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Smérnice ¢. 1/2015

, SPISOVY A SKARTACNI RAD
USTAVU EXPERIMENTALNI BOTANIKY AV CR

Clanek 1
Pfijemn dokumentl a jejich tfidéni

1. Doruéené dokumenty se pfijimaji, a to bez ohledu na zplsob jejich dorudeni, v miste
k tomnu uréeném (dale jen podateina’). Podatelnou muze byt | sekretariat feditele nebo
jiné uréené misto. Na jednotlivych utvarech pracovisté, predeviim detasovanych
pracovigtich, mohou byt zfizovany Zv. utvarové podatelny, které pfijimaji dokumenty
dorudené pfimo Gtvaru mimo centrdini podatelnu ifadu. Centrdini podatelna je
umist&na v budové B1 UEB (sidio THS, 4. patro), Rozvojova 263, Praha 6.

2. Dokument v digitélni podobé se pfijima prostrednictvim e-mailové adresy elektronicke
podatelny pracovisté nebo prostfednictvim infermaénino systemu datovych schranek
do datové schranky pracovisté nebo osobné na mediu pro pfenasenl dokumentl
v digitalni podobé (CD, DVD, USE disk).

Prijem elektronickych zprav se fidi zviastnim préavnim predpisem.’

3. Podatelna provede vnijéi kontrolu dorugenych zasilek a wytfidi j@ na:

a) ty, které se pfedavaji necteviene (viz odst. 4},

b) dokumenty, které nepodléhaji evidenci v protokolu, 1. casopisy, noviny,
brofury, tiskopisy, sbirky zakonu, vésiniky, letacky, katalogy, prospeklty,
ceniky, reklamni tiskoviny a jiny propagacni material, vizitky, nevyzadana
obchodni sdéleni (tzv. spamy) apod..

¢} materidl, ktery na pracovisti pediéha zvlagtnimu zplsobu zpracovani (napf.
(tatni dokumenty, publikace apod.),

dy sluebni dokumenty, kieré podatelna nebo pracovnik povéfeny plejimanim
a evidenci dokumentl otevie a eviduje.

4. Podatelna nebo pracovnik povéfeny piijimanim a avidenci dokumentl nectvira:
a) dokumenty adresované fediteli pracoviétd (feditel je povinen zajistit, aby tyto
zasilky byly neprodiené evidovany v systemu slektronické spisové sluzby nebo
v podacim deniku pracovisté),
b) dokumenty adresovane utvaru ohrany a ochrany nebo pracovnikim povéfenym
obstaravanim téchto agend
¢} zasilky s utajovanymi dokumenty

' yyhiaska & 496/2004 Sb., o elekironickych podatelnach.
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d) dokumenty, pokud je na dorucene sbalce uvedeno na prvnim misté jmeno,
popfipadé jména, a pfijmeni fyzicke osoby (napf. pan Jan Novak, Ustav .. AN

CR, v.v.i.).
Clanek 2.1
Dokumenty v elektronické podobé
1. Soutasti podatelny pracovisté e alektronickd podatelna umozhujicl prijem dokumentu

v digitélni podobé. E-mailova adresa slekironické podatelny je ueb@ueb.cas.cz
Informace potfebné pro doruCovani dokumentl v digitéini podobé elektronicks
podatelng jsou zvefenény na webovyeh strankach pracovisté na adrese
www.ueb.cas.cz Dokumenty v digitdini podobé jsou pfijimany v pfedepsanych
datovych formétech. Dokument v digitaini podobé je také moZné dorulit na
pfenosnych nosiéich dat (CD, DVD, USB disk)

2. Zamésinanec/zamastnanci povafeny/povéfeni praci s datovou schrankou pracowigte
jefjsou povinni kontrolovat pravidelné obsah datové schranky. Doruéenou datovou
zpravu je povéfeny pracovnik povinen neprodiené pfijmout a zasvidovat

: § Dokument v digitaini podobé, ktery necbsahuje skodlivy kod, je uloZen do dlodiste
doruéenych datovych zprav ve tvaru, ve kterém byl pfijat. Kvalfikovany certifikat
a zarufeny elektronicky podpis zaloleny na tomio cerifikatu nebo kvalifikovany
systémowvy certifikat a elekironicka znatka zalozena na tomto certifikétu, pokud jsou
pfipojeny k dokumentu, se ukladaji spolecné s nim.

Clanek 2.2
Dokumenty v analogové podobé

Dokument v analogové podobé se v den doruteni zaeviduje v elektronickém systemu
spisové slutby nebo podacim deniku a nasledné se pfeda k vyfizeni, v pfipadé
dokumentl phijatych mimo podateinu a dokumentd vzniklych z podani uginénych Ostné
to plati cbdobné.

Clanek 2
Evidence a oznatovani dokumentu

1. Dorugené dokumenty a odesilané dokumenty vznikle z vlastni Sinnosti pracoviste se
eviduji v elektronickém systému spisove sluzby a ve spoleéném podacim deniku
vedeném podatelnou. Odpovéd na doruéeny dokument se neeviduje samostatng,
ale pfipoji se k doruCenému dokumentu se stejnym &islem jednacim. Dokumenty
z detasovanych pracovidt se po Ustni dohodé zafadi do centralni evidence

2. Dokumenty, které z hlediska &innosti pracovisté nejsou Ufedniho charakieru {viz &l. 2
odst, 5 pism. b), nepadighaji evidenci.
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\ elektronickém systému spisové sluzby nebo podacim deniku se dokumenty eviduji v
iselném a casovem pofadi, v némi byly na pracovisté doruteny nebo vznikly z jeho
tinnosti. Pokud se ph zapisovani pouZivaji zkratky, jejich prubezne doplfiovany
seznam tvofi soutast spisového fadu pracoviste.

3 O dokumentu se vedou v elektronickém systému spisove sluzby nebo podacim deniku
tyto udaje:

a) pofadove &islo dokumentu, pad nimz je evidovan,

b} datum doruteni dokumentu nebo, jedna-li se o dokument vznikly z viastnl
tinnmosti pracovidté, datum jeho vzniku: u elektronickych zprav se za cas
dorutenl povaluje okamzik, kdy je dokument dostupny  elekironicke
podateing nebo kdy byl vytistény predan k zaprotokolovani.

c) identifikace odesilatele; jde-li o dokument vznikly z viastni éinnosti pracovisté,
zapige se jako Vlastni®,

d) &islo jednacl odesilatele,

@)  struéna charakteristika cbsahu dokumentu,

fy  nazev organizatni jednotky pracovisté, které byl dokument pfidélen, nebo
jména, popfipadé jména a pfijmeni pracovnika uréeného k jeho vyfizeni,

g) zpusob vyfizeni,

h}  spisovy znak, skartacni znak a skartacni Ihita dokumentu nebo rok, v nédmz
bude dokument zafazen do skartatniho fizeni, poéet listl nebo jiny udaj
o rozsahu uloZeného dokumentu,

i}  zaznam o vyfazeni ve skartaénim fizeni,

i velektronickém  systému spisové  slufby je  dokument oznacen
tzv. jednoznaénym identifikatorem dokumentu.

4. Giselna fada v elekironickém systému spisové sluzby nebo v podacim deniku zacina
dnem 1. ledna pofadovym &islem 1 a koné&i dnem 31. prosince. Elektronicky systém
spisové sluzby automaticky ukonéi v ramci jednoho kalendafiho roku ciselnou radu.

5 Zjisti-il se pfi zapisu nového dokumentu do elektronického systému spisove sluby
nebo podaciho deniku, 2e v téZe zaleditost byl jiZ zaevidovan jiny dokument, pfipoji se
pfedchozi dokument k novému dokumentu. Kromé podaciho razitka se na novem
dokumentu poznamend i &islo jednaci pfedchoziho dokumentu. WV podacim deniku se
u piedchoziho dokumentu. ktery se piipojuje Kk novému dokumentu, poznamena
v kolonce Ulozeno® dislo jednaci nového dokumentu, k némuz se pfedchozi dokument
pfipojuje. Pokud je podaci denik veden v elektronickém systému spisové sluzby,
spojovani dokumentl se provadi podie zasad pro tvorbu spisu.

Clanek 4
Rozdélovani a obéh dokumentd

1. Podatelna pfeda oznatené dokumenty v digitalni | analogové podobé po jejich
rozdéleni a oznafeni pfisludnému Gtvaru nebo pracovnikovi Kk jejich vyfizeni
V elektronickém systému spisové sluZby se dokumenty pfedavaji jeho prostfednictvim,
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Clanek 5
Vyfizovani dokumentu

1. Dokumenty musi byt wvyfizovany vias, idelné a hospodamé. Lhity pro wvyfizeni
dokumentl vyplyvaji z pfislusnych pravnich pfedpisl (obvykle 30 dni), z poZadavk
odesilatele nebo rozhodnuti nadfizeného. Nelze-li ze zavaZznych objekivnich duvadu
dokument vyfidit urychleng, je tfeba odesilateli obratem podat alespof pfedbéinou
Zpravu.

2 7a véasné a spravng vyfizeni odpovida pracovnik, jemuZ byla zaleitost pfidélena ke
Zpracovani.

3. Pokud jde o formu vyfizeni, postupuje se tak, e

a) dovoluje-l to povaha véci, [ze dokument vyfidit telefonicky nebo ustne.

b) U spé&né zalezitosti se pousije faxu nebe e-mailu. Jde-li o vyfizeni zavainé
vécl, opakuje se obsah faxu nebo e-mailu v dopisu, ktery se odesila v 1yZ
den,

c) béEné zaleZitosti se wvyfizuji dopisemn, ktery se odesilda vuriene [hité
{viz odst. 1) nebo elektronicky (e-mailem, datovou zpravou),

d)  nedava-li dokument podnét k Zadnym opatfenim, bere se pouze na vedomi.

4 \ypracovava-li pracowvnik navrh pisemneho vyfizeni z viastniho podnétu nebo na
pokyn nadfizeného (tzv. viastni dokument), vyzada si tislo jednaci a zafidi zapsani do
elektronického systému spisové sluZby nebo podaciho deniku.

5 Ufedni korespondence se pise na dopisni papir s Gfednim pfedtiskem (nazev
pracoviité, adresa. telefon, fax apod.).

Clanek &
Podepisovani dokumentl a uZivani razitek

1. Dokument podepisuje pracovnik k tomu uréeny vnitinimi predpisy pracovisté. Pokud to
stanovi zvlastni pravni predpis, opatfi se podepsany dokument otiskem wufedniho
razitka. K dokumentu v elektronické podobé pfipojuje pfed jeho odeslanim povefeny
pracovnik zaruceny elekironicky podpis. Pfed odeslanim je dokument opatfen rovnez
Eazovym razitkem.

2, Pracovidté vede evidenci razitek, obsahujici ofisk razitka s uvedenim jmeéna,
popfipadé jmen, piijmeni a funkce pracovnika, ktery razitko pfevzal a uziva, datum
pfevzeti, datum vraceni razitka a podpis pfebirajiciho pracovnika, datum vyfazeni
razitka z evidence, Udaj o datu ztraty razitka.

3 Pokud ma pracovisté nékolik razitek stejného typu se shodnym textem, rozlisuji se
pofadovymi Cisly.

4, Razitko s& vyfazuje z evidence v pfipadech

a) pozbyti jeho platnosti,
b jeho ztraty, nebo
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€} jeho opotfebovani.

Clanek 7
Odesilani dokumentd

Ka?dy odesilany Ufedni dokument musi ebsahovat’

a) datum podpisu dokumentu,

b) &islo jednaci,

c) nazev a adresu toho, komu se dokument odesila,

d} vyjadieni obsahu dokumentu v rubrice Wéc",

aj podpis a pledtisténé jmeno a funkci podepisujiciho pracovnika,

f) jméno pracovnika, ktery agendu vyfizuje.

Bez téchto nalezitosti nemiZe byt dokument cdeslan.  Vyjimku  tvofi
nsobni a zdvofilostni dopisy.

Odesilani dokumentu zajistuje pracovisté prostiednictvim  vypravny, alektronické
podatelny nebo datove schranky

O zpUsobu odesilani dokumentu razhoduje zaméstnanec povéfeny jeho vyfizenim.

Odesila-li se dokument adresatovi, ktery nema zfizenu gatovou schranku, ale ma e-
mailovou adresu uréenou pro piijem dokumenty, charakter odesilaného dokumentu to
umoznuje a adresat s tim souhlasil, odesle s& dokument na tuto e-mailovou adresu.

Dokumenty lze odesilat také faxem nebo predat osobné. Doruteni faxem ma pouze
informaéni povahu bez pravnich Gginkd dorugeni, musi byt provazeno naslednym
standardnim dorudenim dokumentu jinou formou, tyto Ucinky zajistujici, nebo adresat
musi takovée dorudeni potvrdit Je-li dokument dorucen adresatovi osobné, stvrdi
adresat pfevzeti dokumentu podpisem, a to nejlépe na stejnopisu dokumentu.

Soukromé dopisy zaméstnanc( se prostiednictvim vypravny pracovisté neodesilajl.
\ pfisludné evidenci dokumentd se vidy zaznamena datum a zplscb odeslani
dokumentu.
Clanek 8
Ukl&dani dokumentl
Dokumenty a spisy se pred uloZenim vidy zkentroluji, jsou-ii Gpine. Kontrolu uplnosti
provadi pracovnik, ktery dokument nebo spis vyfizoval a uzavfel a pote rovneéz

pracovnik uréeny ke sprave spisovny, resp. elektronicke spisovny.

Pracoviété uvede ve spisovém fadu konkrétné, jak probiha pfedani dokument( a spist
v digitaini podobé do elektronicke spisovny vEetné kontroly jejich uplnost.

Dokumenty a spisy v analogové podobé jsou pfedavany k uloZeni ve spisovné
pracovisté.
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4. Spisovnu a elektronickou spiscvnu pracovisté spravuje povereny pracovnik, ktery je

odpovédny svému nadfizenemu za jejich obsah, pofadek a fadne vedeni. Tento
pracovnik odpovida rovnéZ za spravné ulozeni dokumentd, jejich cznadeni,
zabezpedeni proti podkozeni a ziratam vede evidenci uloenych dokumentl a spisu
pbsahujici zejména jejich nazvy. vznik a fasovy rozsah, spisové znaky, skartaéni
znaky a skartatni Ihiity.

% Ve spisovné jsou dokumenty uloZeny po dobu trvani jejich skartaéni Ihity. Pfistup do
spisovny pracovisté ma pouze zaméstnanec povefeny jeji spravou, ostaini
zaméstnanci jen v jeho pfitomnosti a s jeho sounlasem

B. Spisovna pracovidté je umisténa v budové B1 UEB (sidlo THS, 4, patro), Rozvojova
563 Praha 6, Sloui k ukladani dokumentl v analogove podobé, dorutenych
pracovisti nebo vzniklych z jeho innost.

7. Smisené spisy, 4. spisy, jejichi tast je v digitalni a tast v analogove podobé, se
ukladaji tak, Ze dokumenty spisu v digitalni podobé se ukladaji v elektronické spisovné
pracoviété a dokumenty spisu v analogové podobé se ukladaji ve spisovné pracovisté.
Obé Zasti spisu pfitom musi obsahovat soupis véech dokumentd spisu a jejich
jednoznacné oznadeni, zdali jsou v digitalni nebo analogové podobeé

8 Ukolem pracovhika povéfengho spravou spisovny je | vyhleddvat dokumenty jiZ
ulofené a piedkladat je k opétovnému nahlednuti. O zapujéenych dokumentech vede
evidenci. Pracovnici mohou nahlizet pouze do dokumentu svého Gtvaru, nahlizenl do
dokument( jiného Otvaru je vazano na souhlas vedouciho pfisluSného dtvaru.
Nahlizeni do dokument( v digitalni podobé opravnénym fadatelim je umoZnéno
prostfednictvim elektronického systemu spisové sluzby, ktery zabezpeduje rovnéz
evidenci pfistupl (zapujéovani a nahlizeni do dokumentd). Opravnénému Zadateli se
zobrazi pofadovany dokument nebo spis. Fokud neni moné predioZit mu k nahlizeni
cely dokument nebo spis, je moZné ho wytisknout {wytvofit neovéfenou kopii),
zneditelnit pasaze, s nimiZ se Zadatel nesmi seznamit, a poté ho plediofit.

8. Dokumenty a spisy v analogové podobé se zapUjéuji. Vypujtovatel je povinen
zabezpedit jejich ochranu pied podkozenim, zneuZitim neba ztratou a dodriet uréeny
termin vraceni. Do zapljéenych dokumentl se nesmi nic dopsovat, opravovat,
vymazaval ani provadét jine nezakonne upravy.

Clanek 9
\yfazovani (skartace) dokumenti

1. Vyfazovanim (skartaci) dokumentu se rozumi posuzovani a vybér dokumentu nadale
nepotfebnych pro provoz pracoviste ve skartaénim fizeni, pfi kterém se posuzuje
dokumentami hodnota dokumentd. Odbornou pemec pi pfipravé skartaéniho fizeni
zajistujl na poZadani pracovnici Oddéleni institucionalnich fondl od roku 1952
Masarykova Gstavu a Archivu AV CR, v v. i

2. Ultelem skarlaéniho fizeni je jednak vyfazeni a likvidace dokumentd, které jsou
z hlediska spravnich, védeckych | jinych potfeb pracoviété jiz bezvyznamné, jednak
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wytfidéni a daléi zachovani dokumentu dile2itych z hiediska historickych véd, zejmena
- hlediska badani o déjinach védy a techniky. Do skartatniho fizeni se zafazuji
véechny dokumenty, kterym uplynula skartaéni ihata, a razitka vyfazena z evidence.
Evidencni pomucky se zafadi do skartatniho fizeni az pe vyfazeni viech dokumentu v
nich evidevanych,

3. Dokumenty, popfipadé spisy, v digitdini podobé zafazené do skartaéniho fizeni se
ukladaji v pfislusnych vystupnich datovych formatech. Pokud dokument, popfipade
spis, v digitdlni podobé neni uloken ve stanoveném vystupnim datovem formatu,
postupuje se obdobné jako v Elanku Ukladani dokumenti, odst. 4.

4, Podklady pro skartaéni fizeni pfipravuje vidy pfisluéné pracovisteé AV CR podie
skartaéniho rejstiiku a s piinlédnutim ke svym pripadnym specifickym potfebdm.

5. Pro Utely skartagniho fizeni se dokumenty déli do tfi skupin oznagovanych skartacnim
znakem. ktery vyjadfuje hodnetu dokumentu pedle jeho obsahu a oznacuje zpusob,
jakym se s dokumentem naloZi ve skartabnim fizeni (viz Skartagni rejstrik]:

a) znak A" (archivni povaha) cznaduje dokumenty, které jako zakladni, duleZite
dokumenty musi byt zachovany a které pfejima, uchovavéa a dale zpracovava
Masarykiv Ustav a Archiv AV CR, v. v. i Multiplicitni dokumenty vznikié
2 &innosti pracoviétd AV CR (napf. nékolik stejnjch paré vyroni zpravy, z&pisl
z rady pracovisté apod.) se ponechajl ve dvou stejnopisech, ostatni je moZné
pfefadit do skupiny .S Multiplikaty dokumentd cziho plvodu, zaslané
pracovisti AV CR jen na védomi, viak mohou byt vyfazeny viechny, i kdyZ by
svym obsahem patfily do skupiny A"

b) znak N* (vybér) oznaduje dokumenty, u nichZ nelze pfedem jednoznacné
stanovit, zda pljde o bezvyznamné dokumenty, & o dilezite dokumenty
archivni povahy. Z dokumentl teto skupiny vybere Masaryklv Ustav a Archiv
AV &R, v. v, i, ve skartainim fizeni zévaZné dokumenty, které pfifadi ke
skuping A", zbyvajici dokumenty je moZno vyfadit a zricit;

c) znak .5 (skart) oznafuje dokumenty kratkodobého wyznamu, bez historické
hodnoty, které se mohou po uplynuti stanovené doby a po provedeni
skartaéniho fizeni vyfadit a znidit.

& Spis se oznatuje skartatnim znakem dokumentu, kterym byl vyfizen

T. Dokumenty se skartaénim znakem A" a A jsou zpravidia ke skartatnimu fizeni
predlozeny v listinné nebo jiné formé zajistujici jejich trvalé uchovani,

8. Skartaéni Ihita se vyznaduje Eislici za skartaénim znakem {napf. znak ,A 5° znamena.
%@ spisy tohoto druhu je moZno po péti letech predat Masarykovu Gstavu a Archivu AV
GR. v. v. i.; oznadeni S 3" znamena, Ze dokument miZe pracovisté navrhnout
k vyfazeni po tfech letech).

8. Skartacni Ihity se poditaji od 1. ledna roku nasledujicino pa tom, kdy byl dokument,
popf. spis vyfizen, u persondlnich spisu od 1. ledna roku nasledujiciho po tom, kdy
pracovnik, jeho? se spis tykd, rozvazal pracovni pomér. Skartaéni lhuty nelze
zkracovat. Skartacni [ndta muze byt vyjimedné prodioufena, pokud pracoviste AV CR

wwwpeb cas.cz s ueh@ueb.cas.cz » telefon: +430 225 106 455 * fanc: +420 225 106 456+ 1E0; 61389030 # - C76E1389030
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potfebuje dokument pro dalsl viastni Cinnost. Tuto skuteénost oznami Masarykovu
Ustavu a Archivu AV CR, v. v. i.

10.  Skartaini fizeni zahajuje pracovisté AV &R wypracovanim skartaéniho navrhu a
predklada ho ke schvaleni Masarykovu Ostavu a Archivu AV CR, v v. i

1M K provedeni skartaéniho fizeni si pracoviste AV R zfidi komisi, jejimz ¢lenem je vidy
pracovnik povéfeny na pracovisti vedenim spisovny nabo spravniho archivu. Tento
pracovnik také pfipravuje dokumenty ke skartaénimu fizenl. V seznamech dokumentl
navrhovanych ke skartaénimu fizeni uvede zviast dokumenty se skartaénim znakem
A zvlast dokumenty se skartatnim znakem ,S" a zviast dokumenty se skartatnim
zrakem . Skartaéni navrh zasild pracovistd AV CR Masarykowu ustavu 3 Archivu
&\ CR. v, v. i v listinné podobé ve dvojim vyhotoveni nebo v elekironicke podobe se

zaruéenym elektronickym podpisem.

12, Masarykiv Gstav a Archiv AV CR, v. v. i, se zigastfiuje skartatniho fizeni, provadi
odbornou  archivni  prohlidku a podle potfeby wyber dokument  skupiny M\
O provedeni odborné archivni prohlidky a skartaéniho fizeni sepiSe pracovnik
Masarykova Ustavu a Archivu AV &R, v. v. i, skartaéni protokol a vyddva skartadni
povoleni, které je nedilnou soucasti skartadniho protokolu. Ve skartaénim protokolu
bude uvedeno do kdy, kde a jakym zpUsobem budou prevzaty dokumenty uréene do
archivni pece.

13, Pracovidté AV GR pleda Masarykovu Ostavu a Archivu AV CR, v. v. | dokumenty,
popfipadé Ufedni razitka, vybrané jako archivalie. O pfedani se sepise Ufedni zaznam
o predani archivalii k trvalému ulozeni v archivu, ktery obsahuje zejména nazev, sidlo
nebo jinou identifikacni adresu pluvodce, pofet a popis stavu pfedavanych archivalii,
datum predani archivalii, jméno, popfipadé jmeéna, pfijmeni a funkce fyzicke osoby
povéfenéd podpisem zaznamu Za puvodce a za pfisludny archiv a jejich podpis.

14. Na zakladé souhlasu ke znifeni dokumentl cznacenych skartatnim znakem -
zabezpedi pracoviété AV CR jejich zniéeni. Znitenim dokumentu se rozumi jeho
rnehodnoceni tak, aby byla znemoZnéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu.

15. Skartaéni navrh. protokel o skartatnim fizeni a protokol o pfedani archivalii do archivu
se ukladaji u pracovistd AV CR a v Masarykové Gstavu a Archivu AV CR, v v |

16 7a Fadné a pravidelné provadéni skartatnich fizeni odpovida feditel pracoviste AV CR.

Za praktické provedeni skartadniho fizeni a za realizaci jeho zavérd odpovida
pracovnik povéfeny na pracovisti vedenim SRISOVAY

Clanek 10
Spisova rozluka

p i Spisova rozluka se provadi pfi zrugeni nebo zasadni reorganizaci pracovista.

wiiwUeh.cas.c » upb@uebocas.cx » telefon; +420 225 106 455 + fax: H120 395 106 456 I00: 61385030 » MC; CZE13E2030
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Soutasti spisové rozluky je vidy skartatni fizeni, pfi némi se postupuje podie Elanku
10 Vyfazovani (skartace) dokumentu. Ve skartaénim fizeni se vyfadi dokumenty
a spisy, jimz uplynuly skartaéni Inuty.

Predavané vyfizené dokumenty a uzaviene spisy, kterym neuplynula skartacni Ihuta,
se zapidi do predavaciho seznamu. V pfedavacim seznamu se uvede pofadove &islo,
spisovy znak, druh dokumentu, popfipadé spisu, doba jejich vzniku a mnoZsivi
(napfiklad slovné .2 svazky'), jmeno, popfipadé jména, pfijmeni fyzickych osob
odpovédnych za provedeni spisove rozluky a jejich podpisy

Pfedavané nevyfizeng dokumenty a neuzaviené spisy se zapiéi do pfedavaciho
saznamu, v némz se uvedou jednotlive dokumenty, popiipadé spisy, doba jejich
vzniku, rozsah (poéet listd a pfiloh), jméno, popfipade jména, pfijmeni fyzickych osob
odpovédnych za provedeni spisove rozluky a jejich podpisy.

Pfedané nevyfizené dokumenty a spisy nastupnicke pracovidté nebo nastupnicka Cast
pracoviété. vznikld po recrganizaci, nové zaeviduje do své evidence dokumentu jako
dorucené.

Clanek 11
\edeni spisové sluzby v mimofadnych stuacich

\ pfipadé Zivelné pohromy, ekologicke, prumysiové nebo jiné havane, anebo
v pfipadé jiné mimofadné situace, v jejichZ dusledku je pracovisti rnemoinéno po
omezend casove obdobi uZivani elektronického systému spisové sluZby obvyklym
zpisobem (dale jen ,mimofadna situace’), vede pracovi&té spisovou sluzbu nahradnim
zpisobem v analogové podobé v podacim deniku (dale jen .nahradni evidence’).
Jejim cilem je zabezpetit pribéné pfijimani a odesilani dokumentu

Dokumenty budou v nahradni evidenci evidovany a vyfizovany. Tvar cisel jednacich
pouZivanych v nahradni evidenci se musi ligit od tvard &isel pouiivanych pred
vypuknutim mimofadné udalosti. Cisla jednaci dokumentl evidovanych v nahradni
evidenci majl doporugeny tvar (nazev pracovisté, specificky znak, pofadové gislo,
rok)

Nahradni evidence se uzavie neprodleng pa ukonéeni mimoradne situace.

Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni avidenci

a) méné nez 48 hodin, presviduji se dokumenty z nahradni evidence do fadné
evidence pracoviste,

b) déle nes 48 hodin, dokumenty zlstavaji pro Ucely vykonu spisové sluZby
evidovany v nahradni evidenci a do fadne evidence se pfesviduji pouze ty
dokumenty, které nelze vyfidit v nahradni evidenci

Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci s& ukladaji ve spisovné
spoleéné s ostatnimi dokumenty pracovisté.

wiwnw ueh.cas.cz » usb@ueb.cas.ce = telefon: +420 225 106 455 # fax: «420 225 106 456% 1C0: 61385030 + Dl CRa1389030
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Clanek 12
Zavéredna ustanoveni

1. Tento spisovy a skartaéni fad byl schvalen Radou pracoviété dne 10. srpna 2015 a
nabyva Géinnosti dne 17. srpna 20135,

\ Praze, dne 10. srpna 2015

ST £ rRRhaEN TALM| BOTAMIKY AV CR, vl
Feditalvtvl i X

foziojova 263, Praha & - Lysolaje, PsC 18502

W0k 61389030 i ﬁll::!dpis l‘tditEIE

Pfilohy: A = \zorovy spisovy plan a skartacni rejstiik pracovist AV CR

woarw ueb.cas.cz =+ ueb@ush.cas.cz » telefon: +420 225 106 455 « fax: +420 225 106 456+ I00: 613E3030 = DIC: CIE13EI030
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Pro skartatni fizeni na pracovidtich AV (R se doporuguje lento vZorovy Spisovy a skartagni

rejstfik:

0 cné zaleZitosti covig

0o Zalezitosti AV CR jako celku

00.0 Zakonné normy a vyhlagky zakonodamych, vykonmych
a jinych nadfizenych, organd CR, tykajici se AV CR

00.1 7akladni obecné predpisy AV CR (Stanovy AV CR,
jednaci fady organ AV CR, interni normy AV CR.
hromadné dopisy)

00.2 Bidici, pomocné a poradni organy AV CR - volby,
jmenovani, navrhy na éleny a funkcionare,
zastoupeni pracovist

00.3 Ridici, pomocné a poradni organy AV CR
— zapisy z jednani

01 Zakladni obecné predpisy pracovisté

01.0 Ziizovaci listina pracoviste

01.1 Organizaéni fad, organizaéni schema, podpisovy fad

01.20 Normativni akty o zfizeni, slugovani, likvidaci pracovisté
a jiné zasadnl dokumenty

01.2.1 Pravodni korespondence

01.3.0 Likvida&ni protokely a jiné zasadni dokumenty
ke zrudeni organizace

01.31 Privodni korespondence

01.4 Rady vydané pracoviétém (spisové a skartatni,
pracavni, karierni. eticky kodex védeckych pracovniki aj.

01.5 Podpisove vzory

02 Vedeni pracovista

02.0.0 Zasadni védecko-organizadni rozhodnuti vedeni
pracovisté, reorganizace pracoviste

02.0.1 Pfikazy a pokyny feditele, intemi SMErmice

02.0.2 BéZné provozni instrukee a obéniky (po ztraté platnosti)

02.0.3 Poradni orgény feditels (kolegium feditele, atestaéni komise,
Ekodni komise a jiné)

02.1 Reditel pracovisté

02.1.0 \ybérova komise: jmenovani &lent, zapisy z jednani

02.1.1 Prihlagky uchazetl

02.1.2 Ostatnl dokumenty o pribéhu vybéroveho fizeni

02.1.3 Jmenovani feditele, jmencvaci dekrety, odvolani feditele

02.1.4 Zastupovani feditele

02.1.5 Pruvodni korespondence

A0

A 10

A B

V5

A ihned
A thned

A10
W3

A ihned
WA

A D
V10

AS
&5
V5

&5

AS
W o
V5
A B
AS
W5
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02.2

02.2.0
02.2.1
0222
02.2.3
02.2.4

02.3

02.3.0
02.3.1
02.3.2
02.3.3
02.3.4
02.3.5

02.4

02.4.0
02.41
0242
0243

02.5

02.5.0
02.5.1
02.5.2

02.6
02.6.0
02.8.1

02.7

02.7.0
02.71

02.7.2
0273
02.7.4
02.7.5
02.7.6
02.7.7
03

03.0.0
03.0.1

Ustav experimentalni
botaniky AV CR, v.v. 1.

Bogvojova 263 » 165 02 Praha B —Lysolaje

Rada pracovisté

Volebni a jednaci fad

Volba, gloZeni, jmenovani, odvoldvani clend
Zapisy ze zasedani a jednani rady per rollam
Podkladové materialy pro jednani

Privodni korespondence

Dozoréi rada pracovisté

Jednaci fad

Volba, slo2eni, jmenovani, odvolavani élenu
Zapisy ze zasedani a jednani rady per rollam
Zpravy dozorci rady

Podkladove materialy

Privodni korespondence

Vedoucl pracovnici

Jmenovani a odvolani vedoucich pracovniku
Predavaci protokoly funkci vedoucich pracovniku
Piné moci a podpisova opravneni

Privodni korespondence
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& ihned
A5
AS
V5
W5

A ihned
a5
A5
A thned
V5
VS

AS
AS
A5
Vb5

Porady vedeni pracovisté a jednotlivych organizaénich utvari

SloZeni a zapisy z porad
Podkladové materialy
Porady jednotlivych erganizacnich dtvaru

ShroméaZdéni vyzkumnych pracovniku
Zapisy z jednani
Podkladové materialy

Zalezitosti sekretariatu a podatelny,

spisova sluZba pracovisté

Podaci deniky a jiné evidenéni pomucky spisové sluzby
Projekénd programova dokumentace systému

spisové slZby

Kaontrola vedeni spisové sluzby a dodrZovani spisového
planu a fadu

Skartaéni navrhy a protokoly, zaznamy o likvidaci
pisemnosti

Pirlstkové kniny, pfedavaci protokoly, seznamy
dokumentd do spisoven po vyfazeni pisemnosti
Evidence doélych doporufenych zasilek, postovni knihy
Pedetidla a razitka, otisky razitek (po skonéeni platnosti)
Logo instituce (vzor, pougiti)

Socialni potfeby a péte o zaméstnance
Kalektivni smlouvy
Podklady a pokyny k sestaveni kolektivnl smiouvy

AS
V5
A5

AS
Va

AS
A5
AS
510
S10
S1

A ihned
A0

AD
55
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03.02 \yhodnoceni pinéni kolektivnich smiuv za obdobi rocni

a delsi A5
03.0.3.0 Jednani s odbory, fond kulturnich a socidlnich potfeb

— rasadni dokumenty AS
03.0.3.1 Jednani s odbory, fond kulturnich a socialnich potiab

- priovedni kerespondence 55
03.0.4 Sociainé pravni ochrana a poradenstvi S5
03.0.5 Smiouvy o zdvodnim stravovani V5
03.08 Stravenky S1
03.0.7 Pujéky zaméstnancum, benefity, pfispévky na dichodove

pfipojisténi S5
03.08 Rekreaéni a kulturni péte o zamestnance S 10
0309 Styk pracovisté se spoledenskymi organizacemi, spolky,

sdruzenimi a nadacemi — zasadni materialy. dohody AS
031 Bytové zaleZitosti zaméstnancu
03.1.0 Bytova komise — zapisy, zasadni rozhodnuti A 10
03.1.1 Zadosti o byt, pofadnik uchazedu 510
03.1.2 Majemni smiouvy, protokoly o predani a pevzeti bytu 510
03.1.3 Evidence uZivatell gluzebnich bytd S 10
04 Personalni agenda
04.0.0 Zakladni pracovnépravni pfedpisy AS
04.0.1 Evidence zaméstnancy a jejich pracovniho zafazeni AS
04.02 Pehledy a vikazy o pottu zaméstnancl a stavu pracovnich

sil za obdebi rotnl a delsi A10
04.0.3 Pozadavky a plany pracovnich sil Gtvard 55
04.0.4 Popisy praci a funkci V5
04.0.5 Inzeraty, nabidky a 2adosti o pracovni misto,

konkurzy, vibérova fizeni V5
0408 Pracovni smlouvy, pokud pracovnik nema oscbni spis A 10
04.07 Pisemnosti cbsahujici Gdaje potfebné pro utely

dichodového pojisténi S 45

04080 Osobni spisy zaméstnancu (pracovni smiouvy, funkeni

zafazeni. ustanovovaci a jmenovaci dekrety, mzdove vymery,

pracovni naplf, Zivotopisy, kvalifikaéni posudky a doklady,

doklady o dosazeném vzdélani, pfefazeni, Eestna uznani

a vyznamenani, rozvazani pracovniho poméru, vystupni

listy, posudky, zapoctove a evidentni listy) 545
04.0.8.1 Osobni spisy viznaénych védel, ementnich a ostatnich

pracovnikl daleZitych pro déjiny pracoviste

{pracovni smiouvy, funkéni zafazeni, ustanovovaci dekrety,

mzdové vyméry, pracovni naplf, Zivotopisy, kvalifikacni

posudky a doklady, doklady o dosaZenem vzdélani,

pfefazeni. Gestnd uznani a vyznamenani, rozvazani

pracovnibe pomény, vistupni listy. posudky, zépottove

a evidentnl listy) A 45
04.0.9 Atestatni fizeni — odborna hodnoceni pracevnikl

(sloZeni atestaéni komise, zapisy Z jednani, podklady.

www.Ueb.casez » uebeabocas.cx « tedefon; +420 225 106 455 » fax: +420 225 106 456+ JE0; 51385030 = il (761383030
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vysledky) A0
04.0.10 Prubézna odborna hodnoceni, pracovni posudky V10
04.011.0 Zivotopisy zaméstnancy (pokud nejsou soudasti

osobniho spisu) V10
04.0.11.1 Zivotopisy vyznamnych zaméstnancl (pokud nejsou

soutasti osobniho spisu) A0
04.0.12 Potvrzeni o zaméstnani S 10
04.0.13 B&ina a kratkodobd povéfeni a piné moci S5
04.0.14 Pisemnosti vyplyvajici ze styku s pracovnimi Ofady S5
04.0.15 Povoleni k zaméstnani cizinco 520
04.0.16 Pfinlagovani a odhladovani zaméstnancu (zdravotni

pojistovny) 510
04.0.17 Dohody o provedené préci, dohody o pracovni Sinnosti 55
04.1 Pracovnépravni a trestnépravni zaleZitosti zaméstnancu
04.1.0 Pracovnépravni spory AS
04.1.1 Opatfeni z porusen] povinnosti z pracovnépravnich vztahu

zavazného charakteru A0
04.1.2 Opatfeni z porudeni povinnosti z pracovnépravnich vztahu

ostatni V10
04.1.3 Trestnépravni zaleZitosti a trestni postih A1D
0d4.1.4 Mimosoudni rehakbiltace AL
04.2 Dovolené
04.2 Dovolend - Zadosti, plany, pfehledy 53
04.3 Pracovni doba, dochazka
0430 Pracovni doba (zmény, Upravy) 3
04.3.1 Evidence a kontrola dochazky a3
0432 Absencni karty =3
04.3.3 Pfestasova prace — prikazy, evidence S5
04.34 SluZebni zaméstnanecké a pracovni prukazy

(po ztraté platnosti, ukazky) V5
04.4 Lékafska péce, nemocnost, zménéna

pracovni schopnost a jiné
04,400 Vykazy o absenci a nemocnosti roéni a delsi vykazy A0
04 401 \ykazy o absenci a nemocnosti kratkodobé 53
04.4.1.0 \ykazy nemoci z povolani — roéni a delsi A 10
04.4.1.1 Vykazy nemoci z povolani — ostatni S5
04.4.2 Vysledky zdravotnich a psychologickych zkousek

a jinych testu, posudky V10
0443 Zajisténi zdravotni péce o zaméstnance S5
04.4.4 Dokumenty k pééi o osoby s& zménénou

pracovni schopnosti a jinak handicapované V10
05 StiZnosti, oznameni a podnéty
05.0 Stiznosti, cznameni a podnéty V5
05.1 Rezoluce, petice zaméstnancl AS

woansueh cas.cz 5 peb@ueh.cas.cz * telefon: #3420 225 106 455 » fax: +420 225 106 456+ 1{0: 61389030 = DIC; CH61289030
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05.2 Poskytovanl informaci dle zakona €. 106/1989 Sh.,
o svobodném pfistupu k informacim V5
06 Bezpecnost prace, poZarni a civilni ochrana,

vnitfni kontrola

Obrana a ochrana, vnitini kontrola: ochrana utajovanych
skutetnosti — viz zvlastni pfedpisy, zakon £, 148/1998 Sb.,
va znéni pozdéjsich predpisu

0&.0 Bezpafinost prace
06.0.0 Viastni pfedpisy o bezpeénosti, povolovani vyjimek AS
06.0.1 Evidence instruktai a £koleni o bezpeénosti prace S5
06.0.2 Bezpetnostni zapisnik 85
06.0.3 Zpravy a protokoly o komplexnich provérkach AS
06.04 Zpravy o diléich provérkach S5
06.0.5 Dokumentace o rizikovych provozech AS
06.0.6 Zdravotnické prohlidky rizikovych a vybranych pracovist S 10
06.0.7 Jedy, radicaktivita a jiné zdravi skodlive latky,

nebezpecne odpady (hospodafeni, evidence) V10
06.0.8 Intoxikace zaméstnancu jedy, zdravi Skodlivimi [atkami

a jiné vedkeré pisemnosti V15
06.0.89 Evidenéni karty, vydejni a likvidaéni listy ochrannych

pomicek g5
06.1 Pracovni drazy
06.1.0 \ykazy, pfehledy a rozbory Urazovosti (roéni a delsi) A0
06.1.1 Nahradova fizenl (protokoly, rozhednuti, Zaloby, rozsudky) V10
06.1.2 Evidence Orazd a nemoci z povolani A5
06.1.3 Zapisy o té¥kych a smrielnych drazech Ab5
06.1.4 Zapisy o lehkych pracovnich Grazech 510
06.1.5 Evidence &kl a zdravotnich pomicek 55
06.2 Pozarni ochrana
06.2.0 PoZami pfedpisy, fady, smémice AS
06.2.1 Klasifikace objektl a zafizeni z hlediska pokarni ochrany A 10
e 22 Evidence poiard, zpravy, protokoly a Setfeni zavaZnych

paZan A0
0623 Prevence, Skoleni a kontroly dodrZovani profipoZarnich

pfedpisu S5
06.2.4 Pozarni kniha 85
06.3 Civilni ochrana
06.3.0 Pokyny a instrukce (po ztraté platnost) S3
06.3.1 Plany, zpravy, kontroly a vyevik civilni ochrany S5
06.3.2 Materialové vybaveni 85
06.4 Ostraha objektu
0E.4.0 Predpisy, rozvrh sluzeb, denni hlaseni, zapisy kontrol ah
06.4.1 Povoleni vstupu, propustky 53
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06.4.2 Navstévni knihy 51
06.4.3 Revizni zpravy a protokoly A5
05.4.4 Evidence vystroje a vyzbroje 510
06.4.5 Smlouvy na astrahu objektu V10
o7 Déjiny pracovisté: kroniky, dokumentace vyznaénych

udalosti a jubilei, élanky a pojednani, vzpominky,
fotografie, filmy a jiny dokumentaéni material

(pracovnici, prostory a vybaveni pracovigté apod.) A0
1 Koncepce, vyzkumné projekty a hodnoceni védecké Einnosti
10 Koncepce védecké Einnosti pracovisté, vyzkumné zaméry
10.0.0 Koncepce védeckeé dinnost pracovisté AS
10.0.1 Pfipravny a podkladovy material V5
10.1.0 Vyzkumne zaméry AS
10.1.1 Pripravny a pedkladovy material VS
10.2.0 Véadacké projekty A5
10.2.1 Ptipravny a podkladovy material V5
10.3.0 Rocni a dlouhodobé plany, prognozy AS
10.3.1 Kratkodobeé plany (pokud jsou k dispozici dlouhodobé

plany a prognozy) S5
11 Grantova agentura AV CR
11.0.0 Grantové projekty piijate A 10
11.0.1 Podklady a pfipravny matenial V10
11.0.2 Pruvodni korespondence 310
11.1.0 Grantove projekty nepfijaté AS
11.1.1 Podklady a pfipravny maternial V5
11.1.2 Privodni korespondance 55
12 Grantova agentura CR a jiné ¢eské agentury
12.0.0 Grantové projekty piijaté A10
12.0.1 Podklady a pfipravny matenal V10
12.0.2 Privodni korespondence S 10
121.0 Grantove projekty nepfijaté AB
12.1 Podklady a pfipravny material WE
1212 Privodni korespondence 85
13 Projekty financované ze zahranici
13.0.0 Projekty pfijaté A0
13.01 Podklady a pfipravny material V10
13.0.2 Pruvodni korespondence S10
13.1.0 Projekty nepfijaté A5
13.1.1 Podklady a pfipravny material V5
13.1.2 Privodni korespondence 55
14 Ostatni vyzkumné projekty
14.00 Souhrnné zpravy, analyzy, vykazy AS
14.01 Podklady a pfipravny material W 5
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14.0.2 Privodni korespondence S5
15 Hodnoceni tinnosti pracovisté
15.0 Jmenovani a odvolavani élenu hadnotitelskych gremii AS
151 Zapisy z jednani nezavislych hodnotitelskych grémii,

zavéry hodnoceni A5
15.2.0 Roéni a delsi hodnoceni éinnosti pracovisté AS
15.2.1 Jina hodnoceni cinnosti pracovisté V5
16.2.3 Pokladovy a pfipravny material V3
16 Zpravy o ¢innosti pracovisté
16.0 Vyroéni zpravy pracovisté A ihned
16.1 Souborné zpravy o dinnost pracovisté Ab
16.2 Zpravy o &innosti organizacnich Utvaru V5
16.3 Zpravy o ginnosti jednotlivich pracovniku V5
17 Jednotlive vyzkumne ukoly
17.0 Koncepce, zavéretné zpravy, oponentura A5
171 Hodnoceni AS
17.2 DIIEi zpravy, dotazy a reéerée V5
17.3 Pracovni zaznamy a deniky Va
17 .4 Knihy laborantd a odbornych pracovnikd, zaznamy méfeni,

analyz a vypodtu VS
17.5 Protokoly o jakestnich a modelovych zkougkach a jina

dokumentace o vyzkumech V5
18 Tuzemska ocenéni vysledkd védecke cinnosti
18.0 Ocenéni a vyznamenani udélend pracovistim AV CR AS
18.1 Ocenéni, vyznamenani pracovniku AV R AS
18.2 Pruvadni material V5
1B.3 Blahopiani V3
19 Studijni a pracovni cesty v Ceskeé republice
18.0 Zpravy o vysledcich pracovnich cest v CR V5
121 Mavrhy, schvaleni, pfehledy a wwkazy pracovnich cest g5
2 Védecko-organizaéni éinnost, spoluprace

sd
20 Organizace védeckych konferenci a jinych akei
20.0.0 Zasadni doklady o organizovani védeckych konferenci,

saznamy Uastnikd, prezenéni listiny, programy, referaty,
zapisy z jednani, usneseni, zavéraetné zpravy, fotograficka

a zvukova dokumentace A5
2001 Pfipravny material, finanénl zabezpecteni V&
2002 Privodni korespondence S5
21 Uéast na védeckych konferencich v Ceské republice
21.0 Souhmné zpravy o Gtasti na konferencich a jinych

odbornych jednanich AS

warve.ueb.cas cr = ueb@usbh.cas e » telelon: +920 225 106 455 « fax; +420 225 106 455« 100 61389030 « Did; CFa1389030
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211 Hodnoceni Gcasti na jednotlivych akcich AS
21.2 Materialy vzeslé z jednani AR
21.3 Finanéni zabezpelen| V5
214 Privodni korespondence 85
22 Spoletna pracoviité
220 Smiouvy a zasadni doklady o sdruZovani a spolupraci A5
221 Zpravy o innosti spoleénych pracovidt, hodnoceni

vysledkl spoluprace A5
222 Privodni korespondence 55
23 Spoluprace s vysokymi Skolami
230 Smiouvy o spolupraci, spoleéné projekty AS
231 fapisy z porad A5
23.2 Zpravy o éinnosti, hodnoceni vysledkl spoluprace A5
23.3 Doklady o externim pedagogickém plsobeni pracovnikl A5
234 Uéast pfi zpracovani vyukowych textd A5
235 Zapojovani studentl do vyzkumu V5
236 Pruvodni korespondence 85
24 Spoluprace s védeckymi spoleénostmi, sdruzenimi

a nadacemi
24.0 Prehled Elenu a funkcionafl védeckych spoleénosti

a sdruZeni z fad pracovnikd AV CR, doklady o Elenstvi,

zpravy o Einnosti AS
241 Zapisy z porad AS
24.2 Ucast pracovnikl na akcich védeckych spoleénosti,

spolecne

akce a projekty AS
24.3 Dohody o spolupraci AS
24 .4 Podpory a soutéde A5
245 Privodni kerespondence S 5
25 Spoluprace s ostatnimi pracovisti AV CR
250 Dohody o spolupraci, spolaéné projekty AS
251 Zapisy z porad AB
25.2 Zavérecné zpravy a hodnoceni AB
253 Privodni korespondence S5
26 Spoluprace s jinymi domacimi vyzkumnymi pracovisti
28.0 Dohody o spolupraci, spoleéné projekty AS
26.1 Zapisy z porad AR
26.2 Zavérecné zpravy a hodnocen| AS
26.3 Privodni korespondence S5
27 Spoluprace s organy statni spravy a samospravy
270 Dohody o spolupraci, spolecné projekty A5
27.1 Lapisy z porad A5
27.2 Lavéretneé zpravy a hodnoceni A5

wwrw uieh.cas.cz = uebiueb.cas.cz = telefon: +420 225 106 455 = fae: +420 225 106 456= I00: E13E0030 « DNC; CFE13E5030
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27.3 Privodni korespondence S5
28 Spoluprace se stfednimi a odbornymi §kolami

a institucemi
2B.0 Dohody o spolupréci, spoleéné projekty AB
281 Zapisy 7 porad AL
282 Zavéretne zpravy a hodnoceni AS
283 Pravodni korespoendence §5
29 Nominace na élenstvi v radach grantovych agentur

a jinych expertnich organu AS

Zavadéni vysledku do praxe, ex
30 Vynalezy, patenty, uZitné vzory, zlepSovaci navrhy, ochranné znamky
30.0 déleni autorského osvédéeni, registrace, evidence A0
30.1 Pfihlagky, navrhy, posudky, pfipominky A5
30.2 Dohody o vyuditi AS
30.3 Dokumentace A0
30.4 Ureni spravcd vynalezu AS
0.5 Dohody o odménach VE
306 Privodni korespondence obecné S5
31 Licence
3.0 Licen&ni smlouvy, pfihlagky, evidence, hodnoceni A 10
1.1 Privodni korespondence cbacné 55
32 Spoluprace pii realizaci vysledkd vyzkumu
32.0 Dohedy, smiouvy AS
321 Lapisy 7 jednani, protokaly AS
322 Mabidky, navrhy V5
32.3 Privodni korespondence obecné &85
33 Expertizy a odborna vyjadfeni pro AV CR
330 Expertizy, reserse a jina odborna vyjadfeni pra AV CR A5
331 Privodni korespandence 55
34 Expertizy a odborna vyjadfeni pro organy statu,

samospravy a ostatni instituce
34,00 Expertizy, rederie a jina odborna vyjadfeni pro organy

statni spravy a samospravy AS
34.0.1 Pruvodni korespondence S5
3410 Expertizy, reSerse a jina odborna vyjadfeni

pro ostatni instituce A S
M1 Provodni korespondence S5
36 Spoluprace s podnikatelskou sférou
35.0 Dehody o spolupraci, smlouvy apod. A5
351 Zapisy z jednani a5
35.2 Pruvadni karespondence 85

wiww, el cas oz # unbiueh.cas.cx « telefon: +420 225 106 455 » fax: +420 225 106 456+ 1£0 61385030 « DIC: C261389030
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36 Dokumentace védecké cinnosti
36.0 Dokumentace védecké &innosti: rukopisy pfednasek,

vyznamné projevy a diskusni vystoupeni pracovniku V5
36.1 Texty odbornych praci zavainého obsahu a vyznamu AS
4 Ekonomické a technické zaleZitosti
40 Rozpocet a jeho plnéni
40.0 Rozpocéet, rozpoétovy limit, pinéni, institucionalni podpora

na fesenl vyzkumnych zamén, dotace A10
401 Limitky 55
40.2 Bilance zahajovaci, slutovaci, pfejimaci, delimitacni,

likvidacni, mimofadné s pillohami a privodnimi zpravami A0
40.3.0 Rozbory hospodareni souhmné, komplexni za obdobi redni

a deléi A0
40.3.1 Kratkodobé a diléi rozpodty 85
40.4 Pruvodni korespondence 5
41 Plany a jejich plnéni
41.0 Plany (investiéni, neinvestiéni) véetné komentafl a zduvodnéni

navrhl zmeén A0
411 Zpravy o pinéni, kontroly a provérky A10
41.2 Pfipravné materialy a podklady k planam 55
41.3 Provodni korespondence E5
42 Statistickeé vykazy
420 Dlouhodobé a rotni statistické vykazy a pfehledy A5
421 Kratkodobé a dilél statisticke vykazy a prehledy 55
422 Pfipravné materialy a podklady ke statistickym vykazum

a prehleddm 55
423 Pravodni korespondence S5
43 Mzdova agenda
430 Vnitini mzdové pfedpisy pracovisté A ihned
431 Mzdowvé listy 545
43.2 Vyplatni listiny (pokud nenahrazuji mzdove listy) 55
433 Mzdova situace v organizaci (zasadni pisemnosti, rozbory,

Zpravy) A 10
43 4 Podklady pro vypodet mezd (nemocenské davky, dané,

pojisténi) a daldi doprovodné pisemnosti a evidence 510
435 Exekuce a obstavky mezd (po vyfizeni) S5
438 Privedni korespondence &5
44 UZetni evidence
44.0 Projekéné programova dokumentace pro vedeni Gfetnictvi

vypodetni technikou A10
44 1 Hlavni kniby A 10
442 Deniky, analyticka a synteticka evidence S10
44.3.0 Uéetni zavérka a Uetni vykazy A0

www.ueh.cas.cz » ueb@ueb.cas.cz « telefon; +420 225 106 455 » fax: +420 225 106 456« IC0: 61389030 » i€ CZE1382030
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44,31 Mésitni (diléi) uéetni sestavy 510
44,32 Rozpisy G&t0 a dalsich dokladd, kontrolni sestavy

a soupisky 53
44 4 Hospodaiské smiouvy A0
44 5 Dané S 10
448 Evidence pohledavek a zavazkl S 10
447 Faktury, knihy (deniky) faktur S10
44 8 Objednavky, poptavky a nabidky 85
449 Uetni doklady pokladni a bankovni, bankovni vypisy S5
4410 Dokladove revize (zapisy) 55
4411.0 Pokladni deniky a knihy 510
44111 Pokladna - piné moci, pfedavaci protokoly, revize 55
44 12 Doklady o pfedani Géetnich pisemnosti S5
44,13 Celni zaleZitosti S10
4414 Pruvodni korespondence S5
45 Majetek, skladova evidence
450 Inventami karty a soupisy hmotnéhe majetku

(po jeho vyiazeni) ab
451 Evidence majetku S5
45.2 Odpisy a vyfazovani 56
453.0 Inventarizace mimofadna ke dni vzniku

nebo zruseni organizace A10
4531 Inventarizace V10
4532 Inventarizace — pravodni doklady S10
45.4 Nomenklatury a ceniky materialnich zasob S5
455 Dodaci listy, pfilemky, skladové vydejky a jina kratkodoba

potvrzeni o3
456 Privadni korespondence S5
46 Majetkopravni zaleZitosti, delimitace, restituce
450 Listiny a evidence zakladniho majetku pracovisté

(katastralni vypisy, smlouvy o nabyti. dohody o pfevodu) A0
461 Smiouvy o vécnych bfemenech a slufebnostach A0
46,2 Ocefovani majetku, nemaovitosti A 10
46.3 Mapy a plany nemovitosti A0
45.4 Delimitace majetkovych podstat — vwméry, dohody,

protokoly, koneéna rozhodnuti AS
48.5 Dohody o hmotné odpovédnosti 510
4568 Restituce A0
467 Soudni spory v majetkovych zalezitostech A0
46.8 Pravni posudky V0
46.9 ArbitraZni spory — zapisy o fizeni, vysladky AS
46.10.0 Vefejné zakazky a vybérova fizeni (vyhladeni, phihlasky,

vyhodnoceni, cznameni vysledkl aj ) velké a vyznamne

Zakazky A 10
46.10.1 Vefejné zakazky a vybérova fizeni ostatni S10
46 11 Paojigténi po skonteni platnosti nebo vypovézeni 510
46.12 Hlaseni pojistnych udalosti a jejich likvidace V10

www ueb.cas.cz » peb@ueb.cas.cz  telefon: +420 225 106 455 » fax: +420 225 106 456= 100: 61385030 » DIC: CZE13E9030
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46.13 Hlaseni, protokoly a vykazy o havariich, 8kodach

a kradeZich velk&ho rozsahu a wznamu A10
46.14 Nahradova fizeni u $kod velkeho rozsahu a vyznamu

(pfedpisy, nahrady &kod, dehody, smiry, 2aloby, adhady,

posudky, rozsudky a rozhodnuti) A0
46.15 Kniha havarijnich vdalosti AS
46.16 Dokumentace k ostatnim Skodam S5
46.17 Privedni korespondence &5
47 Diglokace, sprava budov, sprava technického

a pfistrojového vybaveni
47.0.0 Dislokace - protokoly a rozhodnuti dislokaénich komisi AL
47.0.1 Dislokace — smlouvy o najmu, ukonéeni najemniho poméru V5
47.0.2 Dislokace — pledpisy a evidence placeni najemného

jinému subjektu S8
47.1 Sprava budov
47.1.0 Sprava budov — b&2né a diléi dokumenty o spravé

a udribé budov a kancelafskych zafizeni S5
4711 Sprava budov — vlastni nebytove prostory — dohody

0 uZivani, pronajam V10
4712 Sprava budov - zapisy z porad uzZivatel( objektu V5
47 1.3 Sprava budov = provozni Korespondence 55
47.1.4 Sprava budov — revize zafizeni, technické revizni zpravy 55
47.2 Sprava budov - byty, ubytovaci zafizeni
47.2.0 Byty a ubytovny - pfedpisy pro pfidélovani a uZivani,

domawvni fady AS
47.2 1 Byty, ubytovaci zafizeni — evidence, najemni smiouvy,

ukonéeni najgmniho poméru V10
4722 Byty, ubytovaci zafizeni — domovni knihy,

knihy ubytovanych S5
4723 Byty, ubytovaci zafizeni - udrzba bytovych objektl 55
47.3 Sprava budov - energetika, zasobovani vodou,

kanalizace, odpad
47.3.0 Smlouvy o odbéru a dodavkach energii a vody, odstrafiovani

odpadd 510
47.3.1 Energeticka opatfeni a racionalizace S5
47.3.2 Revizni zpravy, kontroly a zkousky energetickych zafizeni 39
47.3.3 Energetika — provozn| korespondence 53
47.4 Sprava technického a pfistrojového vybaveni,

autoprovoz
47.4.0 Vypodetni technika - projektova dokumentace systému

vypocetni techniky s pruvodnimi doklady A 10
47.4.1 Provozni dokumentace systému vypodatni techniky,

operacni systemy 510
4742 Dodavatelské smlouvy, licenéni smiouvy a dalsi zakladnl
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dokumenty tykajici se informaénich zdroju A 10
47.43 Evidence strojli a pfistrojovych zafizeni, provérky vyuZiti A5
47 4.4 Technické a pfistrojové vybaveni — vyb&rova fizeni V5
4745 Autoprovoz 33
48 Stavebni investice, opravy a udriba
48.0 Centralni evidence investic (veskere pisemnosti) AS
48.1 Plany budov a pozemkd, schémata rozvodu energii,

vody a kanalizace, doklady o melioracich A0
482 Stavebni plany, projekty, rozpotty, srovnavaci studie,

stavebni povoleni A 10
48.3 Ohlaseni drobnych staveb V10
48.4 Plany rekonstrukcl, adaptaci a generalnich oprav AS
48.5 Fotodokumentace staveb a montaZnich praci A10
48.6 Zapisy z koordinaénich schuzek V5
48 7 Stavebni deniky, zapisy z kontrolnich dnu 510
48.8 Kolaudacéni protokoly, vyméry a rozhodnuti A 10
48 9 Ostatni dokumenty ke kolaudaci 510
48.10 Zadost o zménu vyuZiti objektu A 10
48 11 Z&dost o povolen| k odstranéni stavby Va
4B8.12 Demoliéni rozhodnuti A0
48.13 Projekty a rozpotty na demolice V10
48,14 Drobné opravy, udriba, uklid 53
49 Revizni a kontrolni zpravy, audity
49.0 Zpravy o vysledeich kontrol hospodafeni a jinych revizi AS
49.1 Pruvodni material k revizim a kentrolam S5
49.2 Smilouvy s auditorem AS
5 Pfiprava novych védeckych pracovniku
50 Koncepce a jejich zmény, souhrnné zpravy
50.0 Koncepce pfipravy védeckych pracovniku AS
50.1 £Zmény koncepcl AD
&0.2 Souhrnné zpravy AS
50.3 Statistiky. pfehledy Ekolenych a skolitelu, sloZzeni komisi & 5
50.4 Privodni korespondence W5
51 Priprava védeckych pracovnikid (doktorské studijni programy)
51.0 Akreditace doktorskych studijnich programu A5
511 Doklady o zkougkach, hodnocenich AS
51.2 Zavéretna prace a jeji obhajoba A5
51.3 Stipendia studijni — vykazy, vybér uchazecu, zadosti,

povoleni S5
51.4 Doktoraty véd — komise pro obhajoby A 10
51.5 Pruvodni korespondence S5
[ Zahraniéni védecké styky
60 Smiouvy, dohody
&60.0 Mezinarodni smlouvy a dohody,
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60.1
61
61.0

61.1
61.2

62
62.0

62.1

63
63.0

63.1

B3.2
63.3.0

§3.3.1
63.4

G4 .0

64,1
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65
65.0
65.1

65.2

66.0
66.1
66.2

67.0

Ustav experimentalni
botaniky AV CR, v. v.1.
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realizovana i nerealizovane
Pruvodni korespondence

Zahraniéni styky: spoluprace s mezinarodnimi viadnimi

organizacemi, ¢lenstvi v mezinarodnich organizacich
Piehledy Elend, funkcionaf, doklady o clenstvi, zpravy

o Einnosti

Zpravy ze zasedani vyborl, sekci aped.

Pozvanky, oznameni, privodni kerespondence

Narodni komitéty mezinarodnich védeckych organizaci
Zasadni podklady k &innosti komitétl (statuty, evidence
Elend, zpravy ze zasedani)

Privodni korespondence

Realizace zahraniénich stykua

Zahraniéni stipendia a sta?e (konkursni fizeni, zavérecne
zpravy a hodnocani)

Zahraniéni studijni cesty — Zadosti, schvaleni, cestovni
Zpravy, zavéreling zpravy

Zahraniéni studijni cesty — neschvalene Zadosti
Zahraniéni navstévy na pracovistich — souhrnné zpravy,
pragramy pobytu, dokumentace

Privaedni material a korespondence

Korespondence se zahranitnimi pracovisti a jednotlivel

Mezinarodni akce konané v zahraniéi

Pozvanky, materal z jednani, zdpisy, usneseni, seznamy
utastnikl, programy, referaty apod.

Korespondence s GEastniky z CR

Pfipravny material

Mezinarodni ocenéni
Ocenéni pracovnika AV CR v zahranigi

Udé&leni cen, medaill a jinych ccenéni AV CR zahraniénim
védclim
Privadni material

Hodnoceni zahraniénich styki

Souhrnné zpravy, roéni, diouhodobé pfehledy
Dili pfehledy

Privodni korespondence

Finanéni zabezpeceni zahraniénich styki

Pfidél finanénich prostfedkd na zahraniéni cesty
ipreliminafe, pfikazy k zahraniénim pracovnim cestam
vietné vyuctovani)

Stipendia (zasadni dokumenty)

Privodni korespondence
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68 Dokumentace projektl financovanych z fondd

Evropského spoleéenstvi (die podminek stanovenych
v projektech jejich poskytovatelem) - obecné

68.0 Projekty realizované A0
6B.0.1 Podkladovy a pfipravny matenal V10
68.2.0 Projekty nerealizované AS
68.2.1 Podkladovy a pfipravny maternial Va
68.3 Privodni korespondence S8
T Publikaéni, ediéni a ﬁggﬁhg-gggulariﬂéni ginnost
70 Edi€ni Einnost pracovis
70.0 SloZeni ediénich a redakénich rad, zapisy z jednani

ediénich

a redakénich rad, ediéni plan, prehledy ediéni ginnosti AS
701 Korespondence s autory a prekladateli V5
70.2 Smlouvy autorske a o uZiti dila A10
70.3 Honoréfe, potvrzeni o proplaceni S 10
70.4 Zadosti o podporu na vydani publikaci AL
705 Tachnické zabezpaten| publikaéni a ediéni dinnosti 35
70.8 Evidence finanénich nakladl, poZzadavky V5
707 FPublikace — posudky, schvaleni AS
70.8 Rukopisy po vydani 55
709 Rukopisy nevydanych publikaci V5
70.10 Viastni propagaéni materidly a dokumentace (letaky,

pamétni a jubilejni publikace, prospekty, katalogy) A5
T Spoluprace se sdélovacimi prostiedky
71.0 Tigkove konference AS
A Zasadni materialy o spolupraci s tiskem, rozhlasem,

filmem a televizi AS
7.2 Privodni materialy k této spolupraci S5
71.3 Clanky a rozhovery pro tisk, relace pro rozhlas a televizi AS
714 Foto, audio a videozaznamy AS
T2 Vystavy, pfednasky
72.0 Organizace vystav, pfednasek - zasadni materialy,

dokumentace {letaky, pozvanky, plakaty, libreta vystay,

texty pfednadek a referdtl, navitévni knihy z vystav) A5
721 Pruvodni materialy S5
73 Vyroéi, kulturni a jiné akce
73.0 Zasadni materidly k organizaci oslav a kulturnich akci,

dokumentace (letaky, pozvanky, plakaty aped.) A5

“ \fytisky publikaci vydavanych pracovi$tém jsou uchovavény v knihovné pracovisté v 2 exemplafich
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731 Zpravy o jinych vyznamnych akecich AS
Ta.2 Privodni materialy 55
8 Knihovna, bibliografie, archivni a jiné sbirky
80 Evidence knihovnich sbirek
80.0 Soupisy, inventafe, vwpljéni fad a jiné zakladni dokumenty A0
80.1 Vyroéni prehledy o Cinnosti A0
81 Evidence vyménného knizniho fondu
81.0 Soupisy A5
81.1 Korespondence o vyménach 55
82 Revize
82.0 Zapisy z revizi, zapisy o odpisech kniZniho fondu AS
B3 Vypujéni agenda
83a.0 Viypujtky, zapujcky, vypujéni listky, urgence, béZna

korespondence S5
83.1 Meziknihovni vypljéni sluzba S5
84 Dopliovani knihovniho fondu
84.0 MNakupy, dary, darovaci smlouvy V5
841 Vykazy kniznich pfirustko — roéni AB
842 Vykazy kniznich pfirustkl — dilci 55
85 Bibliografie, védecké informace
85.0 Bibliografie pracovnikd, ASEP, RIV AS
85.1 Pfistup do zahraniénich a tuzemskych databazi ah
B5.2 Souhrnné bibliografické prehledy A5
853 Pruvodni material 55
86 Archivni soubory a sbirky muzejni povahy
86.0 Provozni pfedpisy, badatelsky fad AS
86.1 Badatelska agenda VE
862 Wypujcky archivalii a shirkovych pfedmétl S5
BE 3 Akvizice fondu a sbirgk A S
86 4 Evidence fondl a sbirek (soupisy, inventare, katalogy) AS
BE.5 Evidence Narodniha archivniho dédictyi (NAD) AS
BE.6 Vykazy o stavu fondd a sbirek, revize, inventury A5
86.7 Delimitace archivalil a sbirkovych pfedmetu AS
g Volné k vyuZiti dle potieb pracoviété (napf. podnikatelska Cinnost aj.}
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